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Jaworzno, dnia 31.10.2024 r.

ZAPYTANIE O CENE nr 01/ZC/ FESL.05.04-0804
dotyczace okreslenia ceny ustugi w ramach projektu pt. ,,Postaw na rozwdj
zawodowy!” nr FESL.05.04-1P.02-0804/23, wspoffinansowanego ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w ramach Programu Fundusze
Europejskie dla Slgskiego na lata 2021-2027, Dziatanie FESL.05.04 Aktywizacja
zawodowa 0so6b pracujgcych

ZAMAWIAJACY

LETOWSKI CONSULTING Szkolenia, Doradztwo, Rozwdéj Mateusz tetowski
43-600 Jaworzno, ul. Stanistawa Staszica 20

Biuro projektu: 43-600 Jaworzno, ul. Stanistawa Staszica 20

telefon: 518 481 636

e-mail: rozwoj.zawodowy@letowskiconsulting.pl

MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA OFERTY CENOWEJ
Formularz cenowy nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 05.11.2024 r. do godz.
10:00
a. w formie pisemnej, na adres biura Zamawiajgcego:
43-600 Jaworzno, ul. Stanistawa Staszica 20
lub
b. mailowo na adres: rozwoj.zawodowy@ letowskiconsulting.pl
tytut maila:
Formularz cenowy - zapytanie o cene nr 01/ZC/FESL.05.04-0804

OPIS PRZEDMIOTU WYCENY

Przedmiotem wyceny sg ponizsze ustugi:

A. przeprowadzenie szkolenia ,,Pracownik administracyjno-biurowy”

B. przeprowadzenie egzaminu potwierdzajgcego nabyte kwalifikacje z zakresu
pracownika administracyjno-biurowego (wykonywanie prac biurowych)

Ad. A:
Program szkolenia powinien sie sktadac z nastepujgcych elementéw:
Liczba
Lp. Tematyka godzin
zajec
1 Ekologiczna organizacja pracy biurowej— ogoine zasady pracy w 3
" | biurze
2. | Ogolne zasady kultury w biurze 3
3. | Etyka w pracy pracownika biurowego. 3
4. | Zakres obowigzkdéw pracownika biurowego 3
5. | Odpowiedzialno$¢ materialna pracownika biurowego. 3
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Zasady sporzgdzania korespondencji biurowej, rodzaje
6. | korespondenciji, protokoty notatki sprawozdania z zastosowaniem 10
dokumentow elektronicznych - ¢wiczenia praktyczne
7. | Zasady ewidencji korespondenciji oraz dekretacja 5
3 Zastosowanie przepiséw KPA w pracy biurowej, instrukcja 3
" | kancelaryjna, systemy kancelaryjne.
9. | Etapy obiegu dokumentdéw z optymalizacjg pod katem ekologicznym 3
10 Urzadzenia biurowe i ich wykorzystanie oraz obstuga urzgdzen 4
" | biurowych
11 Prawo pracy i ochrona danych osobowych - podstawowe zasady, 3
" | obowigzki pracownika i pracodawcy.
12. | Zasady efektywnej komunikacji w pracy biurowej
13. | Eko-Organizacja spotkan stuzbowych. 4
Razem 50

taczny czas trwania szkolenia: 50 godzin lekcyjnych.

Zajecia prowadzone beda:

a) w formie wyktadow i zaje¢ praktycznych;

b) co do zasady metodg tradycyjng (stacjonarng); niemniej, ze wzgledu na
specyfike grupy docelowej Zamawiajgcy dopuszcza realizacje ustugi w formie
zdalnej (on-line) w czasie rzeczywistym za posrednictwem dostepnych platform
do nauczania zdalnego (rekomendowane platformy to Clickmeeting, Zoom,
MsTeams lub inne o podobnych funkcjonalnosciach);

c) w nastepujgcym wymiarze godzinowym:

e w przypadku realizacji w formie stacjonarnej - co najmniej 6 i co najwyzej 10
godzin lekcyjnych dziennie,

e w przypadku realizacji w formie zdalnej - co najmniej 4 i co najwyzej 10 godzin
lekcyjnych dziennie.

Ad. B:

Egzamin powinien potwierdza¢ nabycie kwalifikacji z zakresu wykonywania prac

biurowych, w tym minimum z tematyki:

e wiedzy ogolnej z zakresu zasad kultury w biurze, z zakresu prowadzenia
dokumentacji biurowej,

e przepisdw dotyczacych ochrony danych osobowych,

e zagadnienh zwigzanych z podstawowymi zasadami tworzenia korespondencji
firmowej, etapami obiegu dokumentéw oraz ewidencji korespondencji oraz
dekretacji.

Egzamin powinien by¢ przeprowadzony jako egzamin zewnetrzny certyfikujgcy lub

egzamin zewnetrzny spetniajgcy kryteria okreslone wymagania zawarte w

Zatgczniku nr 2 — ,Informacje dotyczgce uzyskiwania kwalifikacji” do ,Wytycznych w

zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow na lata 2021-

2027".

4 / EETOWSKI

— CONSULTING

Strona 2



Fundusze Europejskie  Dofinansowane przez | +*"*« ‘S[‘{ojiWOdZtWO
dla Slaskiego Unie Europejska LA RS

Potwierdzeniem nabycia kwalifikacji bedzie certyfikat.

Ustuga egzaminu co do zasady bedzie realizowana w formie stacjonarnej. Niemniej,
ze wzgledu na specyfike grupy docelowej Zamawiajgcy dopuszcza realizacje ustugi
w formie zdalnej (on-line) w czasie rzeczywistym za posrednictwem dostepnych
platform.

IV. TERMIN I MIEJSCE REALIZACJI USLUGI

Termin realizacji ustugi.

Doktadne terminy realizacji ustugi bedg ustalane indywidualne pomiedzy
Zamawiajgcym a Wykonawcg wybranym do realizacji ustugi.

Ustuga bedzie realizowana w tygodniu w dni robocze w godzinach rannych lub
popotudniowych i/lub w weekend (sobota i niedziela) — w zaleznosci od potrzeb i
mozliwosci uczestnikow projektu.

Miejsce realizacji ustugi.

Ze wzgledu na obszar, z ktérego pochodzg uczestnicy projektu, ustuga bedzie
realizowana na obszarze wojewoédztwa slaskiego. Doktadne miejsce realizacji
ustugi uzaleznione bedzie od terenu wojewodztwa slgskiego, z ktérego pochodzi¢
bedg uczestnicy kierowani na szkolenie w ramach projektu.

Powyzszy wymaog dotyczy wytgcznie realizacji ustugi w formie stacjonarnej.

V. WYMAGANIA WOBEC WYKONAWCY WYBRANEGO DO REALIZACJI
USLUGI

1. Wykonawca, ktéry zostanie wybrany do realizacji ustugi bedzie musiat posiadac
w catym okresie realizacji ustugi aktualny wpis do Rejestru Instytucji
Szkoleniowych prowadzony przez Wojewddzki Urzad Pracy wiasciwy dla
siedziby Wykonawcy lub uprawnienia do egzaminowania w danym zakresie
(dotyczy wykonawcy realizujgcego ustuge egzaminu).

2. Wykonawca wybrany do realizacji ustugi musi zapewnié¢:
a. Kadre dydaktyczng do realizacji ustugi: minimum 1 osobe zdolng do

realizacji ustugi posiadajgcg nastepujgce kwalifikacje oraz doswiadczenie:

o wyksztatcenie wyzsze lub certyfikaty, zaswiadczenia, inne dokumenty
potwierdzajgce kwalifikacje w kierunku zgodnym z tematykg szkolenia,

e minimum 2-letni staz pracy w ciggu ostatnich 5 lat w dziedzinie zbieznej z
tematyka szkolenia, do prowadzenia ktérego zostata przewidziana lub
udokumentowane co najmniej 300 godzin doswiadczenia w ciggu
ostatnich 5 lat w realizacji analogicznej tematyki szkolenia do prowadzenia
ktorej zostata przewidziana

Wykonawca, ktory zostanie wybrany do realizacji ustugi, zobowigzany
bedzie do dostarczenia najpdzniej w dniu podpisania umowy kserokopii
dokumentoéw potwierdzajgcych spetnianie wymagan w stosunku do
wyksztatcenia, kwalifikacji oraz doswiadczenia dla wszystkich oséb
przewidzianych do realizacji ustugi.
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. Warunki techniczne do realizacji ustugi:

b.1. Warunki techniczne dla ustugi prowadzonej w formie stacjonarnej:

Sale szkoleniowe powinny spetnia¢ nastepujgce warunki techniczne:

a. spetnianie odpowiednich przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, z
zapleczem socjalnym i sanitarnym dla uczestnikow szkolenia,

b. dostosowanie do potrzeb 0sdb z niepetnosprawnoscig (tj. pozbawione
barier architektonicznych) — ustugi dla osob z niepetnosprawnoscia,

c. w okresie zimowym zapewnienie ogrzewania,

d. wyposazenie w miejsce siedzgce oraz tawka/stolik dla kazdego uczestnika
szkolenia,

e. wyposazenie w narzedzia dydaktyczne i sprzet niezbedne do realizacji
szkolenia.

b.2. Warunki techniczne dla ustugi prowadzonej w formie zdalnej:

e posiadanie sprzetu niezbednego do prowadzenia zaje¢ w formie
zdalnej,

e posiadanie legalnego dostepu do platformy niezbednej do nauczania
zdalnego sg oparte na przeglgdarce internetowej (rekomendowane
platformy to Clickmeeting, Zoom, MsTeams lub inne o podobnych
funkcjonalnosciach).

Jednoczesnie materiaty, sprzet i srodki techniczne uzyte do realizacji ustugi
(zaréwno do realizacji ustugi w formie zdalnej jak i stacjonarnej) beda
posiadaty aprobaty techniczne dopuszczajgce do stosowania.

. Materialy dydaktyczne w formie skryptu lub opracowania wtasnego oséb

prowadzgcych zajecia, nie naruszajgce praw autorskich osob trzecich.
Powyzsze materiaty powinny by¢ adekwatne do tresci kursu oraz dobre
jakosciowo z zachowaniem standardu dostepnosci dla oséb z
niepetnosprawnosciami oraz zasadami zrownowazonego rozwoju. Materiaty
nalezy przekaza¢ kazdemu uczestnikowi szkolenia w pierwszym dniu
szkolenia — odbiér materiatow szkoleniowych zostanie potwierdzony pisemnie
przez kazdego uczestnika szkolenia (dotyczy wytgcznie wykonawcy
realizujgcego ustuge szkolenia).

OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY CENOWEJ

Oferent zainteresowany realizacjg ustugi powinien przedtozy¢ formularz
cenowy, zgodnie z wzorem znajdujacym sie¢ w zalgczniku nr 1 do niniejszego
zapytania o cene.

INFORMACJE DODATKOWE
Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zamdwienia w trybie ustawy Prawo
Zamowien Publicznych z dnia 11.09.2019r. (Dz.U. 2024r, poz. 1320 z pézn. zm.).

ZALACZNIKI:
Zatgcznik nr1 —  Formularz cenowy
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Zatgcznik 1 do Zapytania o cene nr 01/ZC/ FESL.05.04-0804

/Imig i nazwisko lub Nazwa i adres Oferenta/ /miejscowosc i data/

FORMULARZ CENOWY
Oferuje wykonanie ustug w zakresie opisanym w zapytaniu o cene, w nastepujgce;j
cenie:

Cena Cena ustugi
Lp. Rodzaj ustugi osobogodziny za 1 osobe
(PLN brutto) (PLN brutto)

Szkolenie z zakresu ,,Pracownik
A. |administracyjno-biurowy” (50
godz.)

Egzamin potwierdzajgcy nabyte kwalifikacje z zakresu
wykonywania prac biurowych

Oswiadczam, ze :

1. catkowita cena brutto podana w niniejszym formularzu zawiera wszystkie koszty
wykonania ustugi, jakie ponosi Zamawiajgcy w przypadku wyboru go do realizacji
ustugi;

2. przedstawiona oferta cenowa ma charakter informacyjny i nie stanowi oferty
handlowej w rozumieniu Art.66 par.1 Kodeksu Cywilnego.

Dane osoby do kontaktu ws. niniejszej oferty:

Nazwa / Nazwisko i imie
Wykonawcy

Adres Wykonawcy

Nr NIP (jesli dotyczy)

Adres e-mail:

(Podpis osoby uprawnionej do reprezentowania Oferenta)
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